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الطريقة الاحترافية في تغيير لغة الارقام في برنامج الوورد 


09101212001167 9 


نلتقيكم في درس جديد من سلسلة دروس الوورد 
نشرح في هذا الدرس طريقتين في كيفية تغيير لغة الارقام في برنامج الوورد 
طرق مهارية احترافية من مهارات برنامج الوورد في كيفية التغيير لجزء من الارقام 
سواء اعمدة او صفوف او خلايا محددة 
الموضوع على اصدار 2021 
نبدأ على بركة الله 


FORUM.ZYZOOM.NET 
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الكثير ما يعرف طريقة تغيير لغة الارقام من العربية الى الانكليزية وبالعكس 
ولكن هذه الطريقة يتم التغيير فيها لجميع ارقام المستند وكما نلاحظ في الجدول التالي ان لغة الارقام هي العربية 
ولمن لايعرفها فهي كالتالي نذهب الى ملف 


١ ©‏ / 
ر بحت (0+غام) 


مراسلات مراجعة عرض 1830 0106 تعليمات تصميم الجذول 


١ العنوان‎ 
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چ حر 7 انكر‎ 
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ثم خيارات 
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خارطة الكورس الاول OOM.NET‏ دم : 


ثم خيارات متقدمه وننزل بالسم الى اسفل النافذة د ثم نختار اللغة 


حجم الصورة وحودتها | 44 مستتده 
ا جاهل تحرير اليياتات © 
[ عدم يغط الضور الموجودة قى الملف © 
إلدقة الافراضية:© | 77١‏ نقطة في البوصة ‏ - 


مححلد | 42 مستنده 
امكاتية اتوصول لذوي الاحتياحات الخاصة 


أ 9 35 
| [7] تقطة بیانات مخطط تتبع الخوائص © 


خيارات متقدمة 
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تخصيص الشربط 
: ] إظهار ألوان الخلفية وصور د e‏ 9 2 
شريط أدوات الوصول السريج )) اا ا ف 534 اق سند : ثم خيارات متقدمه 
1 ر 4 
الوظائف الاضافية أظعار العناصر النائبة للعو © وننزل بالسهم الى الاسفل © 7 
| مركز التوثية 2 ان رودومات بويت النقى على الشاشة ثم 07 ختار اللغة 
إظهار أحرف التحكم 
إظهار الإشارات الفرجعية 
إظهار حدود النص 
إظهار علامات الاقتصاص 
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وهذه الطريقة كما اسلفنا تتغير فيها جميع ارقام المستند 
كما نلاحظ في الجدول تم تغيير كافة ارقامه الى الانكيزية 
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ت رسم تصميم تحطيظط تضميم الجدول 


عقد ننص أساسى) أقاعم )و | ١‏ | س za‏ 33 2 
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ص اب ل - A Ala‏ إازءه EH‏ 
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ملاحظة مهمة جدا 
يجب ان تكون لغة الارقام في البرنامج ((( سياق ))) 
من ملف ثم خيارات ثم خيارات متقدمة ثم ننزل بالماوس الى الاسفل ونغير لغة الارقام الى سياق ثم موافق 
وكما موضح بالصورة 
م بحت (ه+الد) 
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الطريقة الاولى 


اضافة امر في شريط ادوات الوصول السريع 
ولكن نحن لانريد تغيير كل الارقام في المستند بل جزء منها ... كيف ) نتعلمها اليوم ( 
طريقتنا الاولى اليوم هي لتغيير جزء من ارقام المستند كان يكون صف او عمود او قسم من خلايا الجدول 
وكما قلنا في ملاحظتنا الاولى والمهمة هي ان تكون لغة ارقام البرنامج هي سياق كم وضحناها في الصورة رقم 0 
ولاضافة هذه الاوامر نضغط على السهم الصغير في شريط ادوات الوصول السريع لفتح نافذة الاوامر ثم نختار اوامر اضافية 


(Alt+Q) 


جعة ‏ عرض 130 006 تعليمات تصميم الجدول تخطيظط 
شريط ادوات الوصول السريع 
السهم هنا 


ثم اوامر اضافية 


معاينة الطباعة والطباعة 
المحرر (۴7) 

قراءة بصوت عال 

تراجع 

إعادة 

رسم جدول 


وضع اللمس /الماوس 


أوامر إضافية... اله 2022/5/4 


اظهاز أسفل الشريط 2206/5 
إخفاء شريط أدوات الوضول السريع 2022/5/6 
a7 | 227 | 7 |‏ 
1 8 | 222/8 | 33334 4| 
| 9 | 202259 _ | 342322 | 
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ثم نختار كافة الاوامر 


E‏ تخصص شربط أدوات الوصول السريع. 


اختيار الأوامر مى:© تخصيص شريط أدوات القصوف 1 
الأوامر الشائعة لكافة المستندات (افتراضى) 
الأوامر الشائعة 


أوامر غير موجودة في الشريط 


امكاتية الوصول لذوى الاحتياحات الخامة وحدات ماکره 


خيارات متقدمة 


علامة التبؤيب "ملف" 


| تخصيص الشريظ علامة اتوت ت . هنا لاضهار قائمةالاوامر 

شزيظ أدوات الوصول السريع a‏ اچ o‏ س نختار كافة الاوامر 
الوظائف الاضافية علامة التبونب التعارضات 

علامة التبويب إزانه الخلفية 


مركز التوثيق 


علامة التبوبيب الشربظ الرليسى 
علافة التبويب ادراج 

علامة التبويب رسيم 

غلافة التبويب تصمية 

علافة التبويب تخطيطظ 

علامة التبويب مراجع 

علامة التبوبب مراسلات 


علامة التبوبب مراجعة 

علامة الثبوبب عرض 

علامة التبويب الفظور 

علامة التبويب ذاه" 6066© 

علامة اقتبويب انوظائف الاضافية 
علامة التبويب تحئيمات 

علامة التبويب ۸)02 1 
يوضع شريط الادوات | أعلى الشريط 


ےر 7 إظهار الأوامر إلتتسميات دالمًا 
PEE‏ 


اتغاء الأمر | 


او للوصول الى الاوامر نستطيع اظهارها من الضغط في اي مكان فارغ على شريط الادوات 
ونختار تخصيص شريط ادوات الوصول السريع 
تخصيص شريط أدوات الوصول السريع... 
اظهار شريط أذوات. الوضول السريع أ 
ا ر اکى و ا ف office Tab‏ تعليمات تصميم الحدول تخطيط 
تخصيص الشريط:: 


١ العتوان‎ 


ی الشريط 


او نضغط على اي مكان فارغ في شريط الادوات 
ونختار تخصيص شريط ادوات الوصول السريع 
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5 تخضيض شريط أدؤات الوضوك السربع 


احتتيار الآوامر مت:© تخصمصب شريطظ اجوات الوصول السريع:©) 
RE‏ د ب 

الأوامر الشائعة لكافة المستتدات (افتراضى) 
الأوامر الشائعة ^ 


أوامر غير موجودة فى الشربظ 3 طباعة سريعة 


ر أ تراجع 
0 


أ 
أمكاتية الوصول لدوى الاختياجات الخاضة || 


خيارات هتقدمهة 8 35 
علامة التبويب “ملف 


تخصيص. الشريط | علامة التبويب تشر مدونة 5 م تيضم 250 
شريظ أدوات الوصول السريج 

الوظالف الاضاقية علامة التبويب التقارضات 

علامة التبويب إزآنة الخلفية 


علامة الشويب هحلط تفصيلى 


مركز التوثيق 
التبويب. الشربظ الرئيسى 


النيؤبب ادراج 
التبؤيب رسم 
التبويب تصميم 
التبويب تخطيطظ 
التبويب مراجع 
التبویب مراستلات 
الشبويب مزاجهة 
التبويب: عرض 
التبويب المطور 
Office Tab‏ 
علامة التبويب الوظائف الاضافية 
علامة از تعلیمات 


علامة التبويب خA›۲0b3‏ 
موضع شريط الادوات | أعلى الشريط 


حجان 7 > إظهار الآوامر التسميات دائمًا 
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ثم ننزل الى اسفل الاوامر حتى الامر محتوى Tee TTT TTT‏ 


ننزل مت الى اسفل الاوامر لظهور ارا محتواى ڪردي 
0 1 ثم نضغط اضافة فنجده في الاوأامر هنا ثم موافق 


١ 


اللفة 
امكانية الوصول لذوي الاحثياجات الخاصة || 
خيارات متقدهرية 
تخصيصضص الشريط 
شريط أدوات الوضول السويع 
مادة [مادة تعبكئة النضص] 
الوظائف الاضافية فقيل 


مركر التوتيق ۽ مجابعة الترقيم 
مثابعة al‏ > 1 القالمة ومتابعتها] 


5 


معحسم مشطوق الحواق [تاقير صورة له... 
محسم مشطوف الحواف [تأثيرات التم 
أذ .مف ممصمحطميعص 1و ن بن مسف 


2 إظهار شريط أدوات الوصول السريع 


موضع شربط الآدؤاث | أعلق الشريظ | خصيصات: |اعادة تعبين <| ® 


ےر [>ا اهار الأوامر التنسميات دائمًا | استهؤاد/تصدير > oO‏ : 
REEM‏ . 71 
يوالع دمل atl‏ 
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وكذلك اضافة محتوى لاتيني بنفس الطريقة من الاوامر ثم موافق 


Wer 
تعصص رطا وبنفس الطريقة نضيف محتوى لاتيني ثم موافق‎ ]48 TO 


انيار الآوامر من:©) 
كافة الأوامر 
حفظ 
73 لون الصفحة 
| 3 نون الصفحة 
افكانية الوصول لذوي الاختياجات الخاضة توب الصورة 
اٹک وب الظل 
خپارات متقدمهة ك لون یز النص 
ن لون تلاتى الابعاد 


تحخضصيضص. الشريظ ام 


| ا م 

شريط أدوات الوضول السريع | El‏ مادة [مادة تة التص] 

I |‏ مال 

- متابعة الترقيم 

مركر التوثيق ب متابعة القالمة [لصق القالفة ومنابعتها] 
2 مترجم مصغر | 
7 موارى ١‏ | << إزالة 
[2] منوسط ا 


لكل متلت متساوي الساقين 


الوظائف الاضاكية 


32 


محری عریی 
محرى عامق 


محرى مالل 
متحتكسيم مشطوف الخواك [تأثير صورة له .. 
مكسم مشتنطوف الحواف [تاثبرات التضص ... 
مجلد ...5»٤۸3۸92‏ [إرسال إلى مجلد ... 
>*ا إظهار شريط أدذات الوصول السريع 
/ 1 اا )ا 
موضع شريط الآدوات | أعلى الشريط التخصيصات: [اعادة تعبيت ”)ك 


”) إظهار الآوامر إلتسميات دائقًا ( 


3] استيراد/تضدير‎ | / VEEN 
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FF ESS 0 
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AK -A-A-#2-A ¥ 
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تم اضافتهما الى شريط ادوات الوصول السريع هنا 
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الان اذا اردنا تغيير ارقام العمود الثاني الى اللغة العربية ماعلينا الا ان نعلم على العمود ثم نضغط على امر محتوى عربي 
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نلاحظ تم تغيير ارقام العمود الى العربية 
واذا اردنا تغييره الى الانكليزية نضغط على امر محتوى لاتيني من شريط ادوات الوصول السريع 


138 


معقد لتص أساسى) اجا - ١١‏ 


KHz ÛU F 8‏ 22 رح 


واذا اردنا ارجاعه الى اللغة الانكليزية نضغط عل 
محتوى لاتيني من شريط ادوات الوصول السريع | / 


۰ د 
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وكذلك نستطيع تغيير خلايا محددة بنفس الطريقة 


( < TT rd - : © 9 
office Tab 3 مهليح مراجع‎ 


سميىي) ااظلاقة > وذ ب 


وايضا نستطيع تغيير خلايا محدده من العمود بتفس 
الطريقة بعد تحديد الاعمدة التي نريد تغيير لغتها 


3 "+. ذرت/؟؟‎ 
۱ YY Y/Y 


Ye TY/o/s 
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للم _34ددة_لسا 


EEG 


س * ST mh‏ 
الطريقة الثانيه 
اضافة اختصار من لوحة المفاتيح لتغيير لغه الارقام 
طريقة مهارية واحترافية رائعة في تغيير لغة الارقام وسهلة جدا 
وهي اضافة اختصار من لوحة المفايح لتغيير لغة الارقام ونقوم فقط بالضغط على هذا الاختصار للتغيير 


I5 
تختطيط‎ : 


نضغط في اي مكان فارغ في شريط الادوات ثم نختار تخصيص شريط 
ابی ) اواءهث + ١١‏ 


١ نيا العثوان‎ FN e` m : = ETS 
EE دما‎ - 


أنمتنا 


اضافة الى شريظ أدوات الوصوف السريع 


إخفاهة شريط أحوات الوصول السريع 


كلك يمين في مكان فارغ عنى شريط الادوات 
ثم نختار تخصيص شريط 
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من نافذة تخصيص لوحة المفاتيح ومن الفئات نختار كافة الاوامر 
ثم نختار من الاوامر الامر ١ں‏ ۴8| وهو خاص بتغيير الالارقام الى العربية 
ثم نختار له الاختصار الذي نريد على ان لايكون هذا الاختصار تم اختيار سابقا لامر اخر 
كأن يكون مثلا 3+|۸نكتبه في المكان المخصص كما موضح بالصورة ثم نضغط على تعيين 


هن تخصيص لوحة المفاتيح من الفنات نختار كافة الاوامر 


شبريط أحوات الوصول السرت 


الوظقائف الاضاخية 


اضحخط مفتاح الاختصار الوجديد: 


وى > 4 
مركر النوتيق 


نكتب الاخت ختصار هنا بالضغط عليه 
من لوحة المفاتيح وليكن11+3.م 


: |اعادة تعيين > | © 
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ثم نختار الامر 118001 اوهو خاص بتغيير الارقام الى الانكليزية 
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”ثم نكتب الاختصار هنا وليكن 
ثم نضغط على تعيين 
ثم اغلاق 


اخميار الأوامر من:0© 


شريظ ادوات الوصول السر 
اتوظائف الاضاكية 


مركز التوتبيق 


الوصف 
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ثم موافق 


لا 1 e‏ تخصيص "الشربط" ومفاتيح الاختصار. 
عر 
تدقيق 


¬ - F۴ 
ختيار الاوامر من:30) تخصيص الشريط: ت‎ 


الآوامر الشائعة علاهات تبويب رئيسية 
حقظ 
توا خخ عرض 5348 1 OT ODETTE‏ 
ادراج تعليق 9 4 الشريط الرليسى 

1 , لها تراجع 

ادزام قواصل صفحات ومقاطع 89 اتحافظة 
أخراج مريع نص 
لرتباط [إاضاقة. آرتباط تشعبى] 
أشكان 


اآلئغة 
إمكاتية التوصول 'لذوي الاحتياحات الخاضة 


خيارات متقدهة 


إضاقة جحدول 
إعادة 

إعداد الصفحة . .. 

إ[عدادات الخط 
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